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 Apresentação 
 
 

Este Tutorial tem por objetivo orientar a utilização do Módulo SiPES do 
Sistema de Informação e Gestão de Projetos (SIGProj), do Ministério da 
Educação, que é o sistema informatizado adotado pelo Instituto Federal de 
Educação, Ciência e Tecnologia do Rio Grande do Sul para o registro dos projetos 
de pesquisa. 

Consulte sempre a versão atualizada deste Tutorial, disponível no site da 
Pró-reitoria de Pesquisa e Inovação e na página personalizada dentro do 
SiPES/SIGProj. 
 
 
 
 

Alan Carlos Bueno da Rocha 
Pró-reitor de Pesquisa e Inovação 

 
 
 
 
 
 
Elaborado por: Gabriel Antônio da Costa 
Capa: Gina Mikowaiski Valent 
 
 
 
 
 
 

16.05.2011 
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  Portal SIGProj  
 
 

 
 
 

Ajuda
Você está aqui.
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Página inicial do SIGProj
http://sigproj1.mec.gov.br
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Texto de apresentação
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Consulta das propostas submetidas

Ajuda
Llamada
Selecione os filtros para a pesquisa

Ajuda
Llamada
Clique em "Buscar"
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Editais disponíveis
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
1º Selecione "IFRS"

Ajuda
Llamada
2º Selecione "Pesquisa"

Ajuda
Llamada
A mensagem será encaminhada ao administrador institucional do SiPES/SIGProj na PROPI/IFRS

Ajuda
Nota
As informações sobre editais nacionais devem ser obtidas diretamente com a instituição promotora, através das formas de contato divulgadas nos respectivos editais.
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Login 
 
 

  
 

  
 

Ajuda
Llamada
1º Clique em "Esqueci minha senha"

Ajuda
Llamada
2º Informe o CPF e clique em "Enviar"
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 Cadastrando-se no SIGProj 
 
 

  
 

  
 

Ajuda
Llamada
1º Clique em "Não sou cadastrado" 

Ajuda
Llamada
2º Aparecerá esta tela

Ajuda
Llamada
3º Clique em "Escolher"
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Ajuda
Llamada
4º Leia a mensagem e clique em "OK"

Ajuda
Llamada
5º Abrirá esta janela

Ajuda
Llamada
6º Digite "IFRS" no campo "Sigla"

Ajuda
Llamada
7º Clique em "Buscar"



 

 

 

 

11 
________________________________________________________________________ 

Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia  do Rio Grande do Sul 
Pró-reitoria de Pesquisa e Inovação 

 
 

  
 

Ajuda
Llamada
9º Clique em "Inserir"

Ajuda
Caja de texto
Informe os dados solicitados e o seu cadastro será criado.
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 Página inicial do SiPES 
 
 

  
 

Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Quando estiver em outra página e quiser retornar a esta, basta clicar no logo

Ajuda
Llamada
Nome do usuário

Ajuda
Llamada
Editais abertos

Ajuda
Llamada
Propostas ainda não enviadas

Ajuda
Llamada
Propostas já submetidas
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Alterar senha 
 
 

  
 

  
 

Ajuda
Llamada
Clique em "Alterar" para salvar a nova senha
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Ajuda
Llamada
Aqui aparecerão as mensagens de confirmação de envio das propostas

Ajuda
Llamada
Aqui aparecerá o nome do administrador institucional do SiPES/SIGProj na PROPI/IFRS

Ajuda
Llamada
Envie como anexo uma cópia da tela com erro/dúvida para facilitar o atendimento
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Ajuda
Llamada
1º Procure o local em que você salvou a imagem de captura de tela

Ajuda
Llamada
2º Clique em "Inserir"

Ajuda
Llamada
Link para o CNPq

Ajuda
Llamada
Ferramenta de correio

Ajuda
Llamada
Opções para "Atualizar cadastro" ou "Alterar senha"

Ajuda
Llamada
Arquivos disponibilizados pela PROPI/IFRS

Ajuda
Llamada
Informações de gerais para o cadastro das propostas no SiPES
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 Cadastrando uma proposta de projeto de pesquisa 
 
 

  
 

Ajuda
Llamada
Certifique-se que você está na página inicial
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Ajuda
Llamada
Escolha um dos editais disponíveis

Ajuda
Llamada
Fechar

Ajuda
Llamada
Informações

Ajuda
Llamada
Criar Proposta

Ajuda
Llamada
Fechar

Ajuda
Llamada
Alterar coordenador

Ajuda
Llamada
Apagar

Ajuda
Llamada
Editar

Ajuda
Llamada
Visualizar

Ajuda
Llamada
Informações sobre o edital

Ajuda
Llamada
Depois de clicar em "Criar Proposta", aparecerão as modalidades disponíveis
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Ajuda
Llamada
Utilize esta ferramenta para esclarecer as dúvidas no momento do preenchimento das propostas

Ajuda
Llamada
Leia as "Observações para elaboração de Ações" e depois clique em "Concordo"
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Nota
Atenção:
Quando submeterem propostas para editais nacionais, vocês devem escolher na "Unidade Geral" a "Unidade Geral Padrão", e em "Unidade de Origem" a "Unidade de Origem Padrão"

Ajuda
Llamada
Selecione o seu campus/núcleo

Ajuda
Llamada
Selecione "EXT - Extensão"

Ajuda
Llamada
Após concluir o preenchimento/seleção, clique em "Próximo Passo" para prosseguir

Ajuda
Nota
Para saber qual edital escolher, consulte o site da PROPI/IFRS, ou o espaço personalizado no SiPES, ou ainda com o Diretor/Coordenador de Pesquisa e Inovação no seu Campus/Núcleo.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Lembre-se de salvar a sua proposta

Ajuda
Llamada
Preencha os detalhes da ação
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Preencha as informações sobre as parcerias
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Leia com atenção

Ajuda
Llamada
Observe o limite
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Preencha a justificativa
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Preencha a fundamentação teórica
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Preencha os objetivos
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Preencha a metodologia e avaliação
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Informe as referências bibliográficas
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Preencha as observações
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Informe se a proposta gerará algum tipo de Produto Acadêmico ou Propriedade Intelectual
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Se houver necessidade, inclua um anexo

Ajuda
Llamada
Selecione o arquivo e clique em "Inserir"
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Ao vincular membros do IFRS, abrirá uma nova janela, como ilustrado na 2ª figura da próxima página

Ajuda
Llamada
Clique em "Editar" para inserir funções do extensionista. Abrirá uma nova janela, como ilustrado abaixo.

Ajuda
Llamada
Para cadastrar membros externos, abrirá uma janela, como ilustado na página 34.

Ajuda
Llamada
Selecione as funções e depois clique em "Modificar"
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Ajuda
Llamada
Selecione um extensionista do IFRS

Ajuda
Llamada
Clique em "Inserir"
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Ajuda
Llamada
Clique em "Inserir"

Ajuda
Llamada
Se desejar, pode enviar um e-mail para a pessoa escolhida.
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Ajuda
Llamada
Cadastre o membro externo que participará do projeto de pesquisa

Ajuda
Nota
Utilize com cautela esta opção.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Elabore o cronograma
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
1º Informe a atividade

Ajuda
Llamada
2º Selecione o responsável

Ajuda
Llamada
3º Vincule os membros a carga horária. Abrirá uma nova janela, como ilustrado a seguir.

Ajuda
Llamada
Observe
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Ajuda
Llamada
Aqui aparecerão os nomes dos membros. Selecione e depois clique em "Vincular"

Ajuda
Llamada
Neste exemplo, só há uma pessoa. Clique em "OK"

Ajuda
Llamada
Informe a carga horária
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Clique em "Inserir"

Ajuda
Llamada
Observe que agora está aparecendo a carga horária anteriormente informada
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Aparecerá a atividade cadastrada

Ajuda
Llamada
Repita o procedimento para incluir mais atividades
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Nota
Você está aqui.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Nota
Você está aqui.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.



 

 

 

 

49 
________________________________________________________________________ 

Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia  do Rio Grande do Sul 
Pró-reitoria de Pesquisa e Inovação 

 
 

  
 

Ajuda
Nota
Você está aqui.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.
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 Submetendo a proposta 
 
 

  
 

Ajuda
Llamada
Os erros impedem o envio da proposta, devendo ser corrigidos

Ajuda
Llamada
Os avisos não impedem o envio, porém, poderão influenciar na avaliação da proposta, caso não estejam de acordo.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Clique em "Submeter Proposta"

Ajuda
Llamada
Depois de corrigido todos os erros e observado todos os aviso, clique em "Enviar proposta para julgamento"

Ajuda
Llamada
Ao clicar na opção "Visualizar/Imprimir", abrirá uma nova janela para vizualização da proposta. Nesta janela, ao clicar em "Imprimir", é possível gerar um arquivo PDF.
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Ajuda
Llamada
Abrirá esta janela

Ajuda
Llamada
Esta data mudará em virtude da data de envio da proposta e do prazo final do edital

Ajuda
Llamada
Clique em "Submeter Proposta"

Ajuda
Llamada
Essa mensagem aparecerá quando a proposta estiver liberada para edição e for submetida novamente
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Ajuda
Llamada
Uma nova janela abrirá, informando o nº de protocolo.

Ajuda
Nota
Não é necessário imprimir este comprovante, pois ficará disponível para consulta  em área específica para o usuário.

Ajuda
Nota
Imprima a proposta,  assine-a e entregue-a no setor de protocolo do Campus/Núcleo.

Ajuda
Llamada
Após ser enviada, você receberá um e-mail de confirmação.
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Depois que é enviada, a proposta fica disponível em "Minhas Propostas Submetidas"

Ajuda
Llamada
É possível visualizá-la

Ajuda
Llamada
Clique em "Imprimir"
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Ajuda
Llamada
Um arquivo PDF é gerado

Ajuda
Llamada
Após a avaliação do Diretor/Coordenador de Pesquisa e Inovação e/ou da CAGPPI, o proponente receberá um e-mail com a cópia do despacho.
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 Status das propostas 
 
 

 A proposta foi submetida mas ainda não foi analisada. 
 O coordenador da proposta deverá corrigi-la e submetê-la novamente. 
 A proposta será arquivada e não poderá mais ser editada. 

 
A proposta seguirá para a Comissão de Avaliação e Gestão de Projetos de Pesquisa e Inovação (CAGPPI). 

 O coordenador da proposta deverá corrigi-la e submetê-la novamente. 
 A proposta será arquivada e não poderá mais ser editada. 

 A proposta está autorizada para execução. 

 

A proposta foi recomendada nas duas fases, mas por solicitação formalizada pelo proponente ou por conveniência administrativa devidamente justificada, não será executada. 

 
O Relatório Final (impresso) ainda não foi entregue ao Diretor/Coordenador de Pesquisa e Inovação. 

 
O Relatório Final (impresso) foi entregue ao Diretor/Coordenador de Pesquisa e Inovação. 

 
Unidade de Origem = Diretor/Coordenador (ou equivalente) de Pesquisa 

e Inovação no Campus/Núcleo 
Observações: ao submetê-la novamente, o nº de protocolo permanecerá 

o mesmo. Quando estiver nesta situação, a proposta estará disponível para 
edição em “Minhas Propostas em Elaboração”. 

Unidade Geral = Comissão de Avaliação e Gestão de Projetos de 
Pesquisa e Inovação (CAGPPI) 
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 Avaliação das propostas 
 
 

  
 

Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Opção disponível para os Diretores/Coordenadores de Pesquisa e Inovação nos Campi/Núcleos.

Ajuda
Llamada
Selecione o edital da  PROPI/IFRS que deseja procurar propostas para serem avaliadas

Ajuda
Llamada
Depois clique em "Buscar"
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Ajuda
Llamada
Clique em "Avaliação"



 

 

 

 

61 
________________________________________________________________________ 

Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia  do Rio Grande do Sul 
Pró-reitoria de Pesquisa e Inovação 

 
 

  
 

Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Esta janela será exibida

Ajuda
Llamada
Clique em "Situação"
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Selecione uma das situações na 1ª avaliação
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Preencha o despacho online

Ajuda
Llamada
O SiPES trará automaticamente o nome do proponente

Ajuda
Llamada
Se você quiser receber uma cópia, digite o endereço de e-mail

Ajuda
Llamada
Visualize na página 67 a disposição destas informações no despacho que será gerado

Ajuda
Nota
Sr.(a) Avaliador(a):
Na "Comunicação Interna", tenha uma lista com numeração sequencial de despachos.
Utilizem o formato 0001/2011/XXX, 0002/2011/XXX e assim por diante, onde XXX é uma sigla de identificação do campus com até 3 letras.

Sugestão:
Bento Gonçalves: BG
Canoas: CAN
Caxias do Sul: CXS
Erechim: ERE
Farroupilha: FAR
Feliz: FEL
Ibirubá: IBI
Osório: OSO
Porto Alegre: POA
Reitoria: REI
Restinga: RES
Rio Grande: RG
Sertão: SER



Ajuda
Llamada
1

Ajuda
Llamada
2

Ajuda
Llamada
3

Ajuda
Llamada
4

Ajuda
Llamada
5

Ajuda
Llamada
6

Ajuda
Llamada
Utilize como padrão "Despacho"

Ajuda
Llamada
7

Ajuda
Llamada
8
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Após digitar, clique em "Salvar"

Ajuda
Llamada
Observe

Ajuda
Llamada
Se você quiser visualizar o despacho antes de enviá-lo ao proponente, clique em "Imprimir PDF", que abrirá o arquivo em uma nova janela.

Ajuda
Llamada
Para finalizar, clique em "Enviar"
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Ajuda
Llamada
Ao clicar em "CI's enviadas" aparecerá esta janela

Ajuda
Llamada
É possível visualizar o despacho
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Ajuda
Nota
Você está aqui.

Ajuda
Llamada
Aparecerá uma mensagem. Clique em "OK".

Ajuda
Llamada
Clique em "OK" para enviar o despacho para o proponente.

Ajuda
Llamada
Nesta aba é possível consultar os despachos já enviados
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Ajuda
Llamada
Este é o parecer gerado

Ajuda
Llamada
Cabeçalho

Ajuda
Llamada
1

Ajuda
Llamada
4

Ajuda
Llamada
5

Ajuda
Llamada
6

Ajuda
Llamada
7

Ajuda
Llamada
Aqui aparecerá o nº do protocolo do Campus/Núcleo, informado anteriormente para o administrador institucional do SiPES/SIGProj na PROPI/IFRS


Ajuda
Llamada
8

Ajuda
Llamada
Selecionada na 1ª aba

Ajuda
Llamada
1

Ajuda
Llamada
3

Ajuda
Llamada
2

Ajuda
Nota
Sr.(a) Avaliador(a):
Imprima o despacho, assine-o e junte-o ao processo físico.
Repita este procedimento para a 2ª avaliação, como presidente da Comissão de Avaliação e Gestão de Projetos de Pesquisa e Inovação (CAGPPI).
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Ajuda
Llamada
Após ser avaliada, o status mudará

Ajuda
Llamada
O proponente receberá uma cópia do despacho por e-mail.
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 Orientações aos Diretores e Coordenadores de Pesquisa e Inovação 
 
 

Atividade cancelada 
Quando uma proposta for aprovada nos dois níveis, e por motivos de força maior, 

não for executada, deverão informar à PROPI que a ação foi CANCELADA, para que o 
status seja alterado. 

 
Atividade em execução 
Depois que a proposta for aprovada pela CAGPPI, deverão avisar a PROPI quando 

a ação estiver em execução. 
 
Atividade encerrada 
Assim que determinada proposta estiver concluída, deverão informar a PROPI 

para alterar o status para "Ação concluída sem relatório final" ou "Ação concluída com 
relatório final". 

 
Protocolo das propostas 
Todas as propostas de projetos de pesquisa deverão ser protocoladas no 

Campus/Núcleo e posteriormente o nº deve ser informado por e-mail para que a PROPI 
possa incluir no SiPES/SIGProj. Desta forma, quando o despacho da 1ª avaliação for 
impresso, já constará esta numeração. 

 
Cópia do despacho por e-mail 
Sempre preencham o campo CC (na 2ª aba da janela de avaliação) com um 

endereço de email para receberem uma cópia do despacho emitido. 
 
Propostas pendentes de avaliação 
Terão que verificar periodicamente na opção "Avaliação de Projetos de Pesquisa" 

se há propostas novas (caso alguém tenha enviado, mas não tenha entregado a via 
impressa). 

 



 

 

 

 

70 
________________________________________________________________________ 

Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia  do Rio Grande do Sul 
Pró-reitoria de Pesquisa e Inovação 

Informações que o sistema não solicita explicitamente 
Deverão ser cadastradas no item 1.4.6 – Observações. 
 
Proposta enviada para edital incorreto 
Quando alguém enviar uma proposta em edital diverso, solicitem para que seja 

liberado para edição e possa ser submetido novamente com as devidas correções (não 
deve ser utilizado a função replicar nesse caso). 
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 Perguntas frequentes 
 
 

Função Replicar 
Pode ser utilizada para se criarem novas propostas baseadas nas já existentes, 

fazendo as adaptações necessárias. É necessário editar o nome criado (Nome da 
proposta (Cópia) xx-xx-xxxx), excluindo a palavra "cópia" e a data. 

 

 
 
 
Como acessar todas as propostas enviadas 
Na página inicial do SiPES/SIGProj aparecem apenas algumas propostas. Para 

visualizar todas é necessário clicar no botão indicado abaixo: 
 

 

Ajuda
Llamada
Botão "Ver todas"


